
Inleiding 

PowerPoint 2016 is een cursus over het presentatiepakket PowerPoint van de 
firma Microsoft. Het pakket maakt deel uit van de softwarebundel Office 2016 
waarin o.a. ook het rekenblad Excel en het tekstverwerkingspakket Word zijn 
opgenomen. PowerPoint maakt ook deel uit van de bundel Office 365. Dat is 
een bundel waarop je een jaarabonnement neemt. Je krijgt automatisch alle 
upgrades en de laatste versies van de pakketten. Je krijgt bovendien extra 
ruimte op OneDrive en belminuten voor Skype. 

Een presentatieprogramma geeft je de mogelijkheid om een diavoorstelling 
(slide show) te geven. Deze diavoorstelling wordt meestal getoond op een groot 
scherm, via een computer waaraan een dataprojector gekoppeld is. Je kan de 
dia’s van een presentatie natuurlijk ook gewoon op een pc of tablet tonen of 
zelfs afdrukken. 

In deze cursus leer je werken met PowerPoint aan de hand van concrete voor-
beelden. We maken dia’s en presentaties waarin de verschillende mogelijkhe-
den aan bod komen. Naast de basistechnieken leren we ook hoe je afbeeldin-
gen, tabellen, grafieken, allerlei diagrammen, ... in een presentatie opneemt. 
Je kan animaties gebruiken in je dia’s, audio en video opnemen, enz. 

Een goede presentatie bevat niet alle snufjes. Indien je een afbeelding, een 
film, een geluid, ... gebruikt, moet dit een functie hebben. We geven tussendoor 
tips voor het maken van een goede presentatie. 

De cursus is een doe-cursus. Dit betekent dat je de cursustekst doorneemt 
terwijl je voor de computer zit. De oefeningen na ieder hoofdstuk worden aan-
bevolen. Je oefent de technieken die je aangeleerd hebt in de vorige hoofdstuk-
ken, maar bovendien komen in de oefeningen nog meerdere opdrachten en 
functies aan bod die nauw verband houden met de geziene opdrachten en func-
ties. Om PowerPoint echt te beheersen, is het maken van de oefeningen nood-
zakelijk. Neem er je tijd voor. 

Tot slot van deze inleiding dank ik éénieder die geholpen heeft bij deze cursus: 
voor het aanreiken van voorbeelden, het controleren van de cursustekst, de 
afbeeldingen, enz. 

Ik hoop dat je vertrouwd mag worden met PowerPoint 2016. Opmerkingen die 
een latere uitgave kunnen verbeteren, zijn welkom. 

 

 

Roger Frans 
november 2016 

  



Afspraken 

We gaan van start... In de volgende hoofdstukken leren we je aan de hand van 
concrete voorbeelden PowerPoint gebruiken. We veronderstellen dat je de voor-
beelden op de computer uitvoert.  

De acties die je als gebruiker stapsgewijs moet volgen, worden als volgt geno-
teerd. 

 Klik in de tijdelijke plaatsaanduiding Klik om een titel te maken.  

Het pijltje geeft aan dat er iets van jou verwacht wordt. Na het pijltje wordt 
omschreven wat je moet doen. 

Nieuwe begrippen worden vet afgedrukt, namen van opdrachten, keuzelijsten, 
knoppen, e.d. worden schuin afgedrukt. De verschillende opdrachten scheiden 
we door een schuine streep, bv. Tabel / Tabel invoegen. 

Indien je tekst letterlijk moet ingeven, wordt dit in een ander lettertype weer-
gegeven. 

 Typ Dit moet je letterlijk intypen in de eerste tijdelijke 
plaatsaanduiding. 

Er horen een aantal bestanden bij het boek. Je kan deze bestanden downloaden 
op de website van de uitgeverij van dit boek, Campinia Media. Ze zijn gebundeld 
in een zip-bestand zodat je maar één bestand moet downloaden. 

 Surf naar http://www.campiniamedia.be. 
 Klik op Catalogus. 
 Typ PowerPoint 2016 in het vak Trefwoord en klik op Zoeken. 
 Selecteer het boek door op de naam van het boek te klikken. 
 Download het zip-bestand door op de koppeling Download Voorbeelden te 

klikken.  

Je volgt verder de instructies van je browser om het bestand op te slaan. 

Je moet een zip-bestand uitpakken zodat je kan werken met de individuele 
bestanden en mappen. Je kan dit bv. doen door in het linkerdeel van Verkenner 
op het bestand te klikken en de map in het rechterdeel naar een map te kopi-
eren. 

Je plaatst de map Pp2016_Start, bij voorkeur onder de map Documenten. De 
map bevat bestanden die je nodig hebt om de voorbeelden en oefeningen in 
deze cursus te maken. We noemen deze map verder de startmap. 

De voorbeelden en oefeningen die je in deze cursus zelf uitwerkt, plaats je in 
een map met de naam Pp2016_Opl. We spreken in het boek van de oplossin-
genmap. 
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